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คู่มือการปฏบิตัิงาน 
 

ความเป็นมา / ความส าคญั 
  การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานจัดท าข้ึนเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลังทราบข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน  และเป็นคู่มือส าหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้เทศบัญญัติ  กฎหมาย  ระเบียบ  ค าสั่ง  ที่
เกี่ยวข้องให้เป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโดยน าคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือ
ในการพัฒนาบุคลากร  และใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้  และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องหรือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกให้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานภายในกองคลัง 

  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง  เทศบาลต าบลท่ายาง  นอกจากให้เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้วยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงาน
เป็นการเพิ่มประสิทธิภาพ  เกิดประสิทธิผลในการบริหารงานด้านการคลัง 

 

วัตถุประสงค ์

  1.  เพื่อให้มีคู่มือการปฏิบัติงานทีเ่ป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
  2.  เพื่อเป็นเครื่องมือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผูท้ี่เข้ามาปฏิบตัิงานสามารถปฏิบัติงานได้โดย
ลดการตอบค าถาม   ลดข้อผิดพลาดหรอืความขัดแย้งที่อาจเกิดในการท างานและสามารถพฒันาการท างานให้
เป็นมืออาชีพได้ 
  3.  เพื่อเป็นแหลง่ข้อมลูใหบุ้คคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการ
ปฏิบัติงานตรงกบัความต้องการได้ 
  4.  เพื่อเป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการปฏิบัติงานสามารถท าความเข้าใจการท างานได้อย่างเป็น
ระบบและครบถ้วนทั้งระดบัหัวหน้างานและผู้ปฏิบัตงิาน 
  5.  เพื่อให้ผูบ้รหิารสามารถติดตามผลการปฏิบัตงิานได้ทุกขัน้ตอน 
  6.  เพื่อให้ผูป้ฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิใหเ้กิดความผิดพลาดในการท างานเป็นการลด
ข้อผิดพลาดหรอืลดความขัดแย้งที่อาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 
  7.  เพื่อเป็นองค์ความรู้ใช้เป็นเครือ่งมือในการฝึกอบรมเป็นเอกสารอ้างองิในการท างานและ
เป็นแหล่งข้อมูลส าหรับผูส้นใจโดยทั่วไป 
  8.  เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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ประโยชนก์ารจัดท าคู่มือการปฏิบตัิงาน 
  1.  สามารถปฏิบัตงิานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วและท าแทนกันได้ 
  2.  ได้งานที่มีคุณภาพตามก าหนด 
  3.  ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
  4.  ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการท างาน 
  5.  ช่วยให้การท างานเป็นมืออาชีพ 
  6.  สร้างความมั่นใจในการท างานมากขึ้น 
  7.  ลดการตอบค าถาม 
 

โครงสร้างของ  กองคลัง เทศบาลต าบลท่ายาง  แบ่งออกเป็น  4  ฝ่าย 

   1.  ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป 
   2.  ฝ่ายบรหิารงานคลัง 
   3.  ฝ่ายพัฒนารายได ้
   4.  ฝ่ายแผนที่ภาษีและทะเบียนทรพัย์สิน 
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ฝ่ายบริหารงานทั่วไปมีหน้าท่ี  ดังนี้ 
งานธุรการ 
 -  รับผิดชอบงานเกี่ยวกับงานสารบรรณกองคลงัทั้งหมด 
 -  ควบคุมติดตามแฟ้มเอกสารและเอกสารของงานธุรการ 
 -  ควบคุมจัดท าฎีกาทั้งหมดของกองคลัง 
 -  ประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล 
 -  รับผิดชอบงานทั่วไป   ซึ่งไม่ใช่เฉพาะงานใด 
 -  จัดท าทะเบียนรับฎีกา,รับหนังสือราชการ,หนังสือทั่วไป 
 -  จัดท าสมุดควบคุมการจ าหน่ายน้ ามันเช้ือเพลงิ 
 -  จัดท าฎีกาการจ่ายเงินบ านาญ ช.ค.บ. ประจ าเดือนและตดิต่อกองทุน ก.บ.ท. 
 -  ร่างโต้ตอบหนังสือของกองคลัง 
 -  ด าเนินการเกี่ยวกับเงิน ก.ฌ. เงินสหกรณ์  เงินสวัสดิการต่างๆ 
 -  เตรียมเรื่องส าหรบัการประชุม จดบันทึกรวบรวมรายงานการประชุม  ร่างโต้ตอบหนงัสอื 
 -  จัดท าสมุดลงนามในการปฏิบัติงานของพนักงานกองคลัง 
 -  ตรวจสอบแผนจัดซื้อ – จัดจ้าง 
 -  งานควบคุมและจัดท าแผนพฒันาเทศบาลกองคลัง 
 -  งานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานคลัง 
งานการเงินและบัญชี 
 1. ด้านการเงิน                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
 1.1 การรับเงิน  
  -  บันทึกเงินที่ได้รบัในสมุดเงินสด ภายในวันที่ได้รับเงิน  
  -  รับเงินภายหลงัก าหนดเวลาปิดบญัชี ให้บันทึกการรับเงินในวันน้ันและจัดเก็บเงินสดในตู้นิรภัย  
  - จัดท า ใบน าส่งเงิน/ใบสรปุใบน าส่งเงินโดยลงรายการให้ครบถ้วน 
 

  1.2 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  
  -  ลงรายการในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินให้ครบถ้วน  
  -  สิ้นปีงบประมาณรายงานการใช้ใบเสรจ็รบัเงินและเจาะปรุ/ประทบัตราเลิกใช้ใบเสร็จรับเงิน
เสนอผ่านปลัด อปท. เพื่อน าเสนอผู้บรหิารทอ้งถ่ินอย่างช้าไม่เกิน วันที่ 31 ต.ค. ของปีถัดไป  
  -  ใบเสร็จรับเงินภาษีบ ารุงท้องทีร่ายงาน เจาะและปร/ุประทับตราเลกิใช้เมื่อสิ้นเดือน ธ.ค. 
ของทุกป ี 
 1.3 การเก็บรักษาเงิน  
  -  หากมีเงินสดเกบ็รักษาไว้ในตู้นิรภัยให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันถัดไป  
  -  กรณี อปท.ที่มีพื้นทีห่่างไกล ไม่สามารถน าฝากธนาคารได้เป็นประจ าทุกวันใหเ้กบ็รักษาใน
ตู้นิรภัย และน าฝากธนาคารในวันท าการสุดท้ายของสปัดาห ์ 
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  1.4 กรรมการเก็บรักษาเงิน  
  -  ผู้บรหิารท้องถ่ินแต่งตัง้ อย่างน้อย  3  คน  
  -  หัวหน้าหน่วยงานคลงัเป็นกรรมการ โดยต าแหน่ง  1  คน  
  -  กรรมการเก็บรักษาเงินอื่น อย่างน้อย  2  คน  
  -  กรรมการเก็บรักษาเงิน ถือลูกกุญแจตู้นิรภัย คนละ 1  ดอก  
  -  กรณีไม่สามารถปฏิบัตหิน้าที่ได้ ให้แต่งตั้งกรรมการแทนช่ัวคราวให้ครบจ านวน  
  -  จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันเป็นประจ าทุกวันที่ มีการรับจ่ายเงิน ถ้ามีให้หมาย
เหตุรายงานฯในวันถัดไป  
  -  เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้น าเงินที่ได้รับ น าฝากธนาคาร ทั้งจ านวนหากฝากไม่ทัน ให้น า
เงินเก็บ รักษา ส่งต่อกรรมการเกบ็รักษาเงินไว้ในตู้นิรภัย  
  - กรรมการเกบ็รกัษาเงิน ทุกคนลงลายมือช่ือในรายงานสถานการณ์เงินประจ าวัน  
  - หัวหน้าหน่วยงานคลังเสนอผ่านปลัด อปท.เพื่อน าเสนอใหผู้้บริหารท้องถ่ินทราบ   
 1.5 การรับส่งเงิน  
  -  เงินรายรับให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนภายในวันน้ัน  
  -  น าฝากไม่ทันให้น าฝากตู้นริภัยและวันท าการถัดไป น าฝาก ธนาคารทั้งจ านวน  
  -  การรบัสง่เงิน สถานที่ห่างไกล / ไม่ปลอดภัย ให้ ผู้บริหารท้องถ่ิน แต่งตั้งพนักงานท้องถ่ิน
ระดับ 3/เทียบเท่าข้ึนไป อย่างน้อย 2 คน  
  -  มีหลกัฐานการรับส่งเงิน ระหว่างผู้มอบ/ผู้รับมอบเงิน กับกรรมการผู้น าส่ง/ผู้รบัไว้ทุกครั้ง  
  - การถอนเงินฝากธนาคาร ให้ผูม้ีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเงิน รว่มกันอย่างน้อย 3 คน โดยให้ม ี 
ผู้บริหารท้องถ่ินและปลัด อปท.ลงนามสั่งจ่ายด้วยทุกครัง้และให ้ผู้บริหารท้องถ่ินมอบหมายให ้ผู้ช่วยผู้บรหิาร
ท้องถ่ิน/ ผู้ด ารงต าแหน่งไม่ต่าง กว่าหัวหน้าหน่วยงานอีก 1 คน กรณีไม่มผีู้บริหารท้องถ่ิน ให้แต่งตั้ง พนักงาน
ท้องถ่ินระดบั 3 / เทียบเท่า ข้ึนไปเพิ่มอีก1 คน  
 1.6 การจ่ายเงิน  
  - จ่ายเงิน /ก่อหนีผู้กพันได้เฉพาะที่มกีฎหมาย ระเบียบข้อบงัคับ/หนังสือสั่งการที่
กระทรวงมหาดไทย ก าหนดไว้  
  - การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค กรณีไม่อาจจ่ายเช็คได้ให้จัดท าใบถอนเงินฝากธนาคาร เพื่อให้
ธนาคารออกตั๋วแลกเงิน / โอนเงิน ผ่านธนาคาร  
 1.7 การเขียนเช็คสั่งจ่าย  
  - การจ่ายเงินกรณีซือ้/เช่าทรัพย์สิน/ จ้างท าของ ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี ้โดยขีด
ฆ่าค าว่า ”หรือตามค าสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออกและขีดครอ่ม  
  - การจ่ายเงินตามสิทธิทีพ่ึงจะได้รบั หากมีความจ าเป็นวงเงนิ ต่ ากว่า 5,000 บาท ให้ออก
เช็คในนามหัวหน้าหน่วยงาน คลัง โดยขีดฆ่าค าว่า “หรอืตามค าสั่ง” หรือ “หรอืผู้ถือออก” ห้ามออกเช็คสั่ง
จ่ายเงินสด  
  - เจ้าหนี ้/ ผู้มีสทิธิรับเงินไมม่ารบัเช็ค ภายในวันที่ 15 วัน นับตั้งแต่วันสั่งจ่าย ให้ยกเลิกเช็ค     
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2. ด้านการเบิกจ่าย  
 2.1 หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน  
  -  ลงรายการให้ครบถ้วน เช่น งบประมาณคงเหลือ เลขที่ฎีกา ผู้ขอเบิก เลขที่คลัง รับเลขที่
เช็ค ผู้ตรวจฎีกา ผู้อนุมัติฎีกา ลายมือช่ือผูร้ับเงิน ลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน ผู้มีอ านาจสั่งจ่าย/ถอนเงิน  
 2.2 การจัดเก็บฎีกาเบิกเงิน  
  - จัดเกบ็ฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทาเช็ค 
 
 2.3 เอกสารประกอบฎีกา  
  -  หลักฐานการจ่าย  ให้ผู้จ่ายเงิน ลงลายมือช่ือรบัรองการจา่ย พร้อมทัง้มีช่ือสกุลด้วยตัว
บรรจงก ากับ ไว้ในหลักฐานการจ่าย กรณีเป็นใบส าคัญคู่จ่ายให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมอืช่ือ รับรอง
ความถูกต้องก ากับไว้ด้วย  
  -  การเบกิเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน ค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตรให้มีเอกสารประกอบ
ฎีกา  ดังนี ้
   (1.) ใบเบิกเงินสวัสดิการแต่ละประเภท  
   (2.) ใบเสร็จรับเงิน  
  - เงินค่าอาหารท าการนอกเวลา ให้มีเอกสารประกอบฎีกาด้วย ดังนี ้ 
   (1.) หนังสืออนุมัติใหป้ฏิบัติงานนอกเวลา  
   (2.) คาสั่ง แต่งตั้ง ผู้ปฏิบัตงิานนอกเวลา  
   (3.) บัญชีลงเวลา การปฏิบัติงานนอกเวลา  
   (4.) หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน  

  - ค่าสาธารณูปโภค ให้มีเอกสารประกอบฎีกา  
   (1.) ใบแจ้งหนี ้ 
   (2.) หลักฐานน าส่งเช่น ใบน าส่งไปรษณียภัณฑ์และพสัดุไปรณีย์  
   (3.) กรณีจ่ายเงินทดรองไปกอ่นให้ใช้ใบเสร็จรับเงินแนบด้วย  
  - ค่าซื้อทรพัย์สิน / จ้างท าของ  
   (1 ) สัญญาซื้อทรัพยส์ิน/จ้างท าของ/หลกัฐานการสั่งซื้อ/ สั่งจ้าง 
   (2 ) ใบแจ้งหนี ้/ ใบส่งมอบทรัพยส์ิน / มอบงาน  
   (3 ) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพยส์ิน / ตรวจงาน  
  - เงินสวัสดิการประเภทค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
   (1.) หนังสือ / ค าสั่งให้เดินทางไปราชการ  
   (2.) รายงานการเดินทาง  
   (3.) หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสรจ็รับเงิน ใบรบัรอง แทนใบเสร็จรบัเงิน  
   (4.) งบหน้าค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พัก  
   (5.) งบหน้าค่าพาหนะ  
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  - ค่าสาธารณูปโภค ให้มีเอกสารประกอบฎีกา  
   (1.) ใบแจ้งหนี ้ 
   (2.) หลักฐานการน าสง่ เช่น ใบน าส่งไปรษณียภัณฑ์และพสัดุไปรษณีย์ 
   (3.) กรณีจ่ายเงินทดรองไปกอ่นให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน แนบด้วย 
  - ค่าซื้อทรพัย์สิน / จ้างท าของ  
   (1.) สัญญา ซื้อ ทรัพย์สิน / จ้างท าของ / หลักฐานการ สั่งซือ้ / สั่งจ้าง  
   (2.) ใบแจ้งหนี ้/ ใบสง่มอบทรัพยส์ิน / มอบงาน  
   (3.) เอกสารแสดงการตรวจรบัทรัพยส์ิน / ตรวจงาน  
 
  - การยืมเงินทดรองราชการ  
   (1.) สัญญายืมเงิน / ใบยืม  
   (2.) หลักฐาน ซึ่งแสดงว่าเป็นผูม้ีหน้าที่ต้องปฏิบัติงาน เช่น ค าสั่งใหเ้ดินทางไป
ราชการ  
  - กรณีเป็นการยืมเงินสะสม ให้มีเอกสารประกอบฎีกา  
   (1.) สัญญายืมเงิน / ใบยืม  
   (2.) กรณียืมเงินสะสมที่ตอ้งได้รบัอนุมัตจิากสภาท้องถ่ิน ให้มีรายงานการประชุม
ประกอบ  
   (3.) การยืมเงินสะสมกรณีฉุกเฉิน ที่มีสาธารณภัยใหม้ีหนงัสอืที่ผู้ว่าราชการจงัหวัดได้
ก าหนดวงเงินใน การยืมไว้  
  - เงินประกันสญัญา เงินประกันซอง ให้มีเอกสารประกอบฎีกา  
   (1.) หนังสือแจ้งความประสงค์ขอเบิกเงินของผูร้ับจ้าง  
   (2.) ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา / เงินประกันซอง  
  - การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้กับหน่วยงานอื่น 
   (1.) กรณีเงินอุดหนุนให้กบักลุ่ม / ชุมชน ให้จัดท าบันทึกข้อตกลงระหว่างอปท. กับ
ตัวแทนของกลุ่ม / ชุมชน ที่ขอรับเงินอุดหนุน ไม่น้อยกว่า 3 คน  
   (2.) ให้หน่วยงานที่ขอรบัเงินอุดหนุนออกใบเสรจ็รบัเงนิ ใหก้ับ อปท.ส าหรบักลุ่ม / 
ชุมชน ให้จัดท าใบส าคัญรบัเงินไว้เป็นหลักฐาน  
   (3.) เมื่อด าเนินการเสรจ็เรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลการ ด าเนินงานและเงินเหลือ
จ่าย (ถ้ามี) ให้หน่วยงานที่อุดหนุนทราบ  
  - การเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะ โดยน ารถยนต์ส่วนตัว ในการเดนิทางไปราชการ จะเบิกจ่ายได้
เมื่อได้รบัอนุมัตจิากผู้ว่าราชการจังหวัด  
  - การจ่ายเงินยืม ผู้บริหารท้องถ่ินได้อนุมัติใหจ้่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยมีเงื่อนไข ดังนี ้ 
   (1.) มีงบประมาณเพื่อการนั้นแล้ว  
   (2.) ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงินและรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบฯ  
   (3.) ผู้ยืมแต่ละรายจะต้องไม่มเีงินยืมค้างช าระแก ่อปท.และให้ยืมได้เฉพาะผู้มหีน้าที่
ปฏิบัติงานเท่านั้น 
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  - การส่งใช้เงินยืม  
   (1.) หมายเหตจุ านวนเงินและ วัน/เดือน/ป ีที่ส่งใช้ใน สัญญายืมเงิน  
   (2.) เก็บรกัษาสัญญาการยมืเงิน เป็นเอกสารส าคัญ  
   (3.) รับคืนเป็นเงินสด ให้ออกใบเสรจ็รบัเงินให้แกผู่้ยืม  
   (4.) บันทึกรายการสง่ใช้เงินยืม ในทะเบียนเงินยืมและ ให้ผูย้ืมลงช่ือในทะเบียนเงิน
ยืมที่สง่ใช้นั้น  
   (5.) ให้ผู้ยืมส่งใบส าคัญและเงินที่เหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในก าหนดระยะเวลา ดังนี ้ 
    1. เดินทางไปประจ าต่างส านักงาน / กลับภูมิล าเนา ส่งใช้ภายใน 30 วัน 
นับจากวันที ่ได้รับเงิน 
    2. เดินทางไปราชการอื่น ส่งใช้ภายใน 15 วัน นับ จากวันที่กลับมาถึง  
    3. เงินยืมนอกจากข้อ 1 และ ข้อ 2 ส่งใช้ภายใน 30 วัน นับ จากวันที่
ได้รับเงิน 
 
3. ด้านการบญัช ี 
  - จัดท ารายงานแสดงรายรับ รายจ่าย และงบทดลองเสนอปลัด เพื่อน าเสนอผู้บริหารท้องถ่ิน 
ทราบและส าเนาให ้ผู้ว่าราชการจังหวัด ส าหรบั อบต.ให้สง่นายอ าเภอ  
  - งบประมาณรายจ่ายประจ าปอีนุญาตใหจ้่ายได้แล้ว แต่ระยะ 3 เดือน แรกปีงบประมาณ ไม่
สามารถจัดเกบ็รายได้เพียงพอที่จะด าเนินการได ้อปท.อาจน าเงินสะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อนได ้ 
การใช้จ่ายเงินสะสม โดยได้รับอนุมัตจิากสภาท้องถ่ิน ภายใต้เงื่อนไข ดังนี ้ 
  (1 ) เป็นกจิการตามอ านาจหน้าที ่เกี่ยวกับบริการชุมชนและสังคม  
  - จัดท างบแสดงฐานะการเงินและงบอื่นๆ เพื่อส่งให ้สตง. ภายใน 90 วัน นับแต่วันสิ้นปีและ
ส่งส าเนาใหผู้้ว่าราชการจังหวัด ส าหรับ อบต. ให้ส่งนายอ าเภอ  
 

4 .เงินสะสม  
  - ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ เมื่อไดป้ิดบัญชีรายรับรายจ่าย แลว้ ให้กัน ยอดเงินสะสมประจ าปีไว้
ร้อยละ 15 ของทุกป ี 
  - การจ่ายเงินทุนส ารองเงิน สะสม กระท าได้เมื่อยอดเงินสะสม มีไม่เพียงพอ ให้ข้อความ
เห็นชอบจากสภาท้องถ่ินและขออนุมัต ิผวจ.  
  (2.) เป็นกิจการเพิ่มพูนรายได้  
  (3.) เป็นกิจการเพื่อบ าบัดความเดือนร้อนของประชาชน ทั้งนี้เป็นไปตามแบบพฒันาของ 
อปท. / ตามที ่กฎหมายก าหนด 
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งานพัสดุ 
 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงานพัสด ุ

ผังการจัดซ้ือ/จ้างตามขั้นตอนการด าเนินงานจัดซ้ือ / จ้าง พัสดุ จนถึงการเบิกใช้พัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้ขอใช้พัสดมุายงัหวัหน้าของ

หน่วยงานตนเอง 

พสัดขุองหน่วยงานรายงานขอ

ซือ้/จ้าง ผู้บริหารของหน่วยงาน 

ผู้บริหารฯ อนุมุติ ด าเนินการ 

ซือ้/จ้าง 

พสัดขุองหน่วยงานรายงาน

ด าเนินการสบืราคาตาม

ระเบียบ จดัซือ้/จ้าง  

พสัดขุองหน่วยงานรายงาน

ด าเนินการจดัซือ้/จ้างตาม

ระเบียบ จดัซือ้/จ้าง ตามที่ได้รับ

อนมุติั 

พสัดขุองหน่วยงานด าเนินการ

ตรวจรับพัสดตุามที่ผู้ตรวจรับ

เสนอรายงานมา 

หวัหน้าพสัดขุองหน่วยงาน

ด าเนินการรายงานผลการตรวจ

รับและเบิกเงินต่อหวัหน้า

หน่วยงานตนเอง 

พสัดขุองหน่วยงานลงทะเบียน

รับพสัดตุามที่ได้รับมาจาก

ผู้ตรวจรับ 

เจ้าหน้าที่การเงินเบิกจ่ายตามที่

หวัหน้าหน่วยงานอนมุติั 

ผู้ขอใช้เขียนใบเบิกพัสดุ 

พสัดขุองหน่วยงานลงทะเบียน

จ่ายพสัดตุามที่ได้ผู้ขอใช้ 

หัวหน้าหน่วยงาน อนุมัติ จ่ายเงนิ 

ตามที่จดัซือ้/จ้าง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานฝ่ายพัฒนารายได้ 

ค านิยาม 

1.  ทรัพย์สินท่ีต้องเสียภาษี  คือ  ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง 
 1.1  ท่ีดิน  หมายความว่า  พื้นดิน  และให้หมายถึงพื้นดิน และให้หมายความรวมถึงพื้นที่ที่เป็นภูเขา
หรือที่มีน้ าด้วย (แม่น้ า และทะเลไม่ถือเป็นที่ดินตามพระราชบัญญัติน้ี) ที่ดินที่ต้องเสียภาษี ได้แก่  
  (๑) ที่ดินที่เป็นกรรมสิทธ์ิของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล เช่น โฉนด ตราจอง ตราจองที่ตรา
ว่าได้ท าประโยชน์  นส. 3,  นส.3 ก และ นส.  3 ข 
   (๒)  ที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธ์ิของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่อยู่ในความครอบครอง ของ
บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล เช่น   สปก. ๔ , ก.ส.น., ส.ค.๑ , นค.๑ , นค.๓ ส.ท.ก.๑ ก , ส.ท.ก.๒ ก, นส.๒ 
(ใบจอง) และที่ดินอันเป็นทรัพย์สินของรัฐซึ่งมีการเข้าไปครอบครองหรือ ท าประโยชน์ ฯลฯ เป็นต้น 

  1.2 “สิ่งปลูกสร้าง”  หมายความว่า โรงเรือน อาคาร ตึก หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นที่บุคคลอาจ เข้า
อยู่อาศัยหรือใช้สอยได้ หรือที่ใช้เป็นที่เก็บสินค้าหรือประกอบการอุตสาหกรรมหรือพาณิชยกรรม และให้ 
หมายความรวมถึงห้องชุดตามกฎหมายว่าด้วยอาคารชุดที่ได้ออกหนังสือแสดงกรรมสิทธ์ิห้องชุดแล้ว หรือแพ ที่
บุคคลอาจใช้อยู่อาศัยได้หรือที่มีไว้เพื่อหาผลประโยชน์ด้วย  

  นิยามค าว่าสิ่งปลูกสร้างตามพระราชบัญญัติน้ีมีเจตนารมณ์ที่ต่างออกไปจากนิยามของค าว่า 
“โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พุทธศักราช 2475 ดังนั้น การ
พิจารณาว่าอะไรเป็นสิ่งปลูกสร้างจึงไม่พิจารณารวมถึงเครื่องจักรซึ่งเป็นส่วนควบของโรงเรือนแต่อย่างใด  
  กรณีสิ่งปลูกสร้างที่อยู่ระหว่างก่อสร้างยังไม่แล้วเสร็จ และยังไม่สามารถใช้ประโยชน์ได้ไม่ถือ 
เป็นสิ่งปลูกสร้างที่ต้องเสียภาษีตามพระราชบัญญัติน้ี 
 
๒. ทรัพย์สินท่ีอยู่ในข่ายได้รับการยกเว้นภาษี  
 พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 ได้ก าหนดรายละเอียดของทรัพย์สิน ที่ได้รับ
การยกเว้นไม่ต้องเสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างไว้ในมาตรา 8 ดังนี ้ 

 2.1 ทรัพย์สินของรัฐหรือหน่วยงานของรัฐซึ่งใช้ในกิจการของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 
หรือ ในกิจการสาธารณะที่มิได้ใช้หาผลประโยชน์ เช่น ที่ดินของมหาวิทยาลัยซึ่งได้รับการบริจาคแต่ยังมิได้ใช้ 
ประโยชน์ในกิจการของมหาวิทยาลัย หรือที่ดินของการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทยที่ยังมิได้ใช้ประโยชน์ ใน
กิจการของหน่วยงาน เป็นต้น 
   2.2 ทรัพย์สินที่เป็นที่ท าการองค์การสหประชาชาติ ทบวงการช านัญพิเศษขององค์การ 
สหประชาชาติหรือองค์การระหว่างประเทศอื่น ซึ่งประเทศไทยมีข้อผูกพันที่ต้องยกเว้นภาษีให้ตามสนธิสัญญา 
หรือความตกลงอื่นใด เช่น ที่ดินและอาคารที่ท าการองค์การสหประชาชาติ เป็นต้น 
   2.3 ทรัพย์สินที่เป็นที่ท าการสถานทูตหรือสถานกงสุลของต่างประเทศ ซึ่งเป็นไปตามหลัก
ถ้อยที ถ้อยปฏิบัติต่อกัน เช่น ที่ดินและอาคารที่เป็นที่ตั้งของสถานทูตต่างๆ เป็นต้น  
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  2.4 ทรัพย์สินของสภากาชาดไทย เช่น ที่ดินและอาคารของสถานเสาวภา เป็นต้น  
  2.5 ทรัพย์สินที่เป็นศาสนสมบัติไม่ว่าของศาสนาใดที่ใช้เฉพาะเพื่อการประกอบศาสนกิจหรือ
กิจการ สาธารณะ หรือทรัพย์สินที่เป็นที่อยู่ของสงฆ์ นักพรต นักบวช หรือบาทหลวง ไม่ว่าศาสนาใด หรือ
ทรัพย์สินที่ เป็นศาลเจ้าที่มิได้ใช้หาผลประโยชน์ เช่น ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างภายในวัดซึ่งใช้ประกอบศาสนกิจ 
เป็นต้น  
  2.6 ทรัพย์สินที่ใช้เป็นสุสานสาธารณะหรือฌาปนสถานสาธารณะที่มิได้ รับประโยชน์ตอบ
แทน เช่น ที่ฝังศพที่ไม่คิดค่าบริการ เป็นต้น 
   2.7 ทรัพย์สินที่เป็นของมูลนิธิหรือองค์การหรือสถานสาธารณกุศลตามที่รัฐมนตรีว่าการ  
กระทรวงการคลังประกาศก าหนด เฉพาะที่มิได้ใช้หาผลประโยชน์ จึงจะได้รับการยกเว้นภาษีที่ดินและ สิ่งปลูก
สร้าง เช่น ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างของมูลนิธิ หรือสมาคม ตามประกาศกระทรวงการคลัง ก าหนดให้ ทรัพย์สิน
ของมูลนิธิหรือองค์การหรือสถานสาธารณกุศลตามประกาศกระทรวงการคลังว่าด้วยภาษีเงินได้และ  
ภาษีมูลค่าเพิ่มที่ออกตามความในมาตรา 47 (7) (ข) แห่งประมวลรัษฎากร เฉพาะที่มิได้ใช้หาผลประโยชน์ 
  2.8 ทรัพย์สินของเอกชนเฉพาะส่วนที่ ได้ยินยอมให้ทางราชการจัดให้ ใ ช้ เพื่ อ
สาธารณประโยชน์ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังประกาศก าหนด เช่น 
ทรัพย์สินที่ประชาชน ในองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินได้ใช้ประโยชน์รว่มกัน โดยองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินและ
เจ้าของทรัพย์สิน ร่วมกันจัดท าข้อตกลงให้ใช้ทรัพย์สินเพื่อสาธารณะประโยชน์เป็นหนังสือลงลายมือช่ือทั้งสอง
ฝ่าย และยินยอม ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินใช้เพื่อสาธารณะประโยชน์ตลอดทั้งปีภาษี รวมทั้งต้องปิด
ประกาศความยินยอม ให้ใช้ทรัพย์สินเพื่อสาธารณะ ณ ที่ท าการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และในที่ซึ่ง
ทรัพย์สินน้ีตั้งอยู่  
  2.9 ทรัพย์ส่วนกลางที่มีไว้เพื่อใช้หรือเพื่อประโยชน์ร่วมกันส าหรับเจ้าของร่วมตามกฎหมาย 
ว่าด้วยอาคารชุด เช่น  สระว่ายน้ า  ห้องฟิตเนส และสวนสาธารณะในพื้นที่ส่วนกลางของอาคารชุด เป็นต้น 
   2.10 ที่ดินอันเป็นสาธารณูปโภคตามกฎหมายว่าด้วยการจัดสรรที่ดิน เช่น ถนน สวน หรือ 
สนามเด็กเล่น เป็นต้น 

  2.11 ที่ดินอันเป็นพื้นที่สาธารณูปโภคตามกฎหมายว่าด้วยการนิคมอุตสาหกรรมแห่ง
ประเทศไทย เช่น ถนนในเขตนิคมอุตสาหกรรม  

 2.12 ทรัพย์สินอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง เช่น ทรัพย์สินพระมหากษัตริย์เฉพาะที่ไม่ได้
ใช้หา ผลประโยชน์ ทรัพย์สินของรัฐวิสาหกิจที่อยู่ระหว่างการพัฒนาและยังไม่ได้ใช้หาผลประโยชน์ ทรัพย์สินที่เป็น 
โครงสร้างพื้นฐานด้านคมนาคม เป็นต้น ทั้งนี้ ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ .. (พ.ศ. ....) ออกตามความใน
พระราชบัญญัติ ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 ก าหนดให้ยกเว้น  

3. ฐานภาษี  คือ มูลค่าทั้งหมดของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง โดยการค านวณมูลค่าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง 
เป็นไปตามราคาประเมินทุนทรัพย์ของอสังหาริมทรัพย์เพื่อเรียกเก็บค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติ  
กรรมตามประมวลกฎหมายที่ดิน ที่คณะอนุกรรมการประจ าจังหวัดก าหนดโดยความเห็นชอบของ 
คณะกรรมการก าหนดราคาประเมินทุนทรัพย์  

4. ราคาประเมินทุนทรัพย์ท่ีดิน สิ่งปลูกสร้าง หรือสิ่งปลูกสร้างท่ีเป็นห้องชุด คือ ราคาประเมินทุน ทรัพย์
ของอสังหาริมทรัพย์เพื่อเรียกเก็บค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตามประมวลกฎหมายที่ดิน ที่
คณะอนุกรรมการประจ าจังหวัดก าหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการก าหนดราคาประเมินทุนทรัพย์ 
และเป็นบัญชีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินได้รับแจ้งจากกรมธนารักษ์หรือส านักงานธนารักษ์พื้นที่แล้วแต่กรณี  
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ตามมาตรา ๓๖ (มาตรา 38 แห่งพระราชบัญญัติการประเมินราคาทรัพย์สินเพื่อประโยชน์แห่งรัฐ พ.ศ. 2562 
ก าหนดให้บรรดาบทบัญญัติแห่งกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งหรือมติคณะรัฐมนตรีใดที่อ้าง 
ถึงราคาประเมินทุนทรัพย์ คณะกรรมการก าหนดราคาประเมินทุนทรัพย์ และคณะอนุกรรมการประจ าจังหวัด 
ตามประมวลกฎหมายที่ดิน ให้ถือว่าบทบัญญัติแห่งกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งหรือมติ 
คณะรัฐมนตรีนั้นอ้างถึง ราคาประเมินทรัพย์สิน คณะกรรมการ และคณะกรรมการประจ าจังหวัดตาม 
พระราชบัญญัติการประเมินราคาทรัพย์สินเพื่อประโยชน์แห่งรัฐ พ.ศ. 2562)  

5. ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษี คือ  
  5.1 บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งเป็นเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง เช่น ทรัพย์สินของ
พรรค การเมือง ซึ่งเป็นนิติบุคคลตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยพรรคการเมือง พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ทรัพย์สินของบริษัทจ ากัด  ห้างหุ้นส่วนจ ากัด หรือบริษัทมหาชนจ ากัด เป็นต้น  
  ๕.๒ ผู้ครอบครองหรือท าประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างอันเป็นทรัพย์สินของรัฐ ไม่ว่าจะ
เป็น การเข้าไปท าประโยชน์หรือครอบครองโดยชอบด้วยกฎหมายหรือไม่ เช่น กรมธนารักษ์น าทรัพย์สินไปให้
เช่า ผู้เช่าในฐานะผู้ครอบครองทรัพย์สินของรัฐเป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษี 
   ๕.๓ ผู้มีหน้าที่ช าระภาษีแทน ได้แก่ 
    (1)  ผู้จัดการมรดกหรือทายาท ในกรณีผู้เสียภาษีถึงแก่ความตาย 
    (2)  ผู้จัดการทรัพย์สิน กรณีที่ผู้เสียภาษีเป็นผู้ไม่อยู่ตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย ์ว่าด้วยสาบสูญ  
   (3)  ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้อนุบาลหรือผูพ้ิทักษ์ ในกรณีที่ผู้เสียภาษีเป็นผู้เยาว์ คนไร้
ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 
    (4)  ผู้แทนของนิติบุคคล ในกรณีที่ผู้เสียภาษีเป็นนิติบุคคล ทั้งนี้ จะต้องมีหนังสือ 
มอบอ านาจเป็นหลักฐานมาแสดงต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานด้วย  
   (5) ผู้ช าระบัญชี ในกรณีที่ผู้เสียภาษีเป็นนิติบุคคลเลิกกันโดยมีการช าระบัญชี 
   (6) เจ้าของรวมคนใดคนหนึ่ง ในกรณีที่ทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษีเป็นของบุคคลหลาย
คนรวมกัน 
  ๕.๔ กรณีที่ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างบนที่ดินนั้นเป็นของต่างเจ้าของกัน ให้เจ้าของที่ดินและ
เจ้าของ สิ่งปลูกสร้างนั้นเป็นผู้เสียภาษี กรณีที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ตนเป็นเจ้าของ เช่น เอกชนเช่าที่ดินของ
ส านักงาน ทรัพย์สินพระมหากษัตริย์เพื่อปลูกสร้างบ้านอยู่อาศัยบนที่ดินของส านักงานทรัพย์สิน
พระมหากษัตริย์ ส านักงานทรัพย์สินพระมหากษัตริย์เป็นผู้เสียภาษีเฉพาะในส่วนของที่ดิน และเอกชนเป็นผู้
เสียภาษีเฉพาะใน ส่วนของสิ่งปลูกสร้างที่ตนเป็นเจ้าของ 
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ข้ันตอนการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
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การจัดเก็บภาษีป้าย 
 

1. ป้ายท่ีต้องเสียภาษี 
 1.1 ป้ายที่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่ ป้ายแสดงช่ือ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า 
หรือประกอบกจิการอื่นเพื่อหารายได้ ไม่ว่าจะแสดง หรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใดๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมาย 
ที่เขียนแกะสลัก จารึก หรือท าให้ปรากฏด้วยวิธีอื่น 
 1.2 ไม่เป็นป้ายที่ได้รับการยกเว้นภาษีป้าย 
 
2. ป้ายท่ีได้รับการยกเว้นไม่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่ 
 2.1 ป้ายที่แสดงไว้ ณ โรงมหรสพ และบริเวณของโรงมหรสพนั้น เพื่อโฆษณามหรสพ 
 2.2 ป้ายที่แสดงไว้ที่สินค้า หรือที่สิ่งหุ้มห่อหรือบรรจุสินค้า 
 2.3 ป้ายที่แสดงไว้ในบริเวณงานที่จัดข้ึนเป็นครั้งคราว 
 2.4 ป้ายที่แสดงไว้ที่คนหรือสัตว์ 
 2.5 ป้ายที่แสดงไว้ภายในอาคารที่ใช้ประกอบการค้า หรือประกอบกิจการอื่นหรอืภายในอาคารซึง่เปน็
ที่รโหฐาน ทั้งนี้เพื่อหารายได้ และแต่ละป้ายมีพื้นที่ไม่เกินที่ก าหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง ฉบับที่ 8 
(พ.ศ.2542) ก าหนดว่าต้องเป็นป้ายที่มีพื้นที่ไม่เกินสามตารางเมตร มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 21 พฤษภาคม 
2542) แต่ไม่รวมถึงป้าย ตามกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 2.6 ป้ายของราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค หรือราชการส่วนท้องถ่ิน ตามกฎหมาย ว่าด้วย
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
 2.7 ป้ายขององค์การที่จัดต้ังข้ึนตามกฎหมายว่าด้วยการจัดต้ังองค์การของรัฐบาล หรือตามกฎหมาย
ว่าด้วยการนั้นๆ และหน่วยงานที่น ารายได้ส่งรัฐ 
 2.8 ป้ายของธนาคารแห่งประเทศไทย ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคารสงเคราะห์ ธนาคารเพื่อ
การเกษตรและสหกรณ์ และบริษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย 
 2.9 ป้ายของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชน ที่
แสดงไว้ ณ อาคารหรือบริเวณของโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชนน้ัน 
 2.10 ป้ายของผู้ประกอบการเกษตร ซึ่งค้าผลผลิตอันเกิดจากการเกษตรของตน 
 2.11 ป้ายของวัด หรือผู้ด าเนินกิจการเพื่อประโยชน์แก่การศาสนา หรือการกุศลสาธารณะโดยเฉพาะ 
 2.12 ป้ายของสมาคมหรือมูลนิธิ 
 2.13 ป้ายที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ.2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 ก าหนด
ป้ายที่ได้รับการยกเว้นภาษีป้ายคือ 
 (1) ป้ายที่แสดงหรือติดตั้งไว้ที่รถยนต์ส่วนบุคคล รถจักรยานยนต์ รถบดถนน หรือรถแทรกเตอร์ 
 (2) ป้ายที่ติดตั้งหรือแสดงไว้ที่ล้อเลื่อน 
 (3) ป้ายที่ติดตั้งหรือแสดงไว้ที่ยานพาหนะนอกเหนือจาก (1) และ (2) โดยมรพื้นที่ไม่เกิน     ห้าร้อย
ตารางเซนติเมตร 
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3. ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้าย 
 ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ได้แก่ 
 3.1 เจ้าของป้าย 
 3.2 ในกรณีที่ไม่มีผู้อื่นยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย หรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่อาจหาตัวเจ้าของ
ป้ายนั้น ได้ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเปน็ผู้มหีน้าที่เสียภาษีป้าย ถ้าไม่อาจหาตัวผู้ครอบครองป้ายนั้นได้ให้ถือ
ว่าเจ้าของหรือ ผู้ครอบครองอาคารหรือที่ดินที่ติดป้ายนั้นติดตั้งหรือแสดงอยู่เป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย
ตามล าดับ 
 

4. ระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย 
 4.1 เจ้าของป้ายมีหน้าที่เสียภาษีป้ายต้องยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.) ภายในเดือนมีนาคม
ของทุกปี 
 4.2 ในกรณีที่ติดตั้งหรือแสดงป้ายภายหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งหรือแสดงป้ายใหม่แทนป้ายเดิม 
หรือเปลี่ยนแปลงแก้ไขป้ายอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพิ่มข้ึน ให้เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษี
ป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันติดต้ังหรือแสดงป้าย หรือนับแต่วันเปลี่ยนแปลงแก้ไขแล้วแต่กรณี 
 
5. การค านวณพ้ืนท่ีป้าย อัตราค่าภาษีป้าย และการค านวณภาษีป้าย 
 5.1 การค านวณพื้นที่ป้าย 
  5.1.1 ป้ายที่มีขอบเขตก าหนดได้ 
 
 
 
  5.1.2 ป้ายที่ไม่มีขอบเขตก าหนดได้ 
  ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู่ริมสุดเป็นขอบเขตเพื่อก าหนด ส่วนกว้างที่สุดยาว
ที่สุด แล้วค านวณตาม 5.1.1  
  5.1.3 ค านวณพื้นที่เป็นตารางเซนติเมตร 

 5.2 อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น 3 อัตรา ดังนี้ 
  (1)  ป้ายที่มีอักษรไทยล้วน 
   (ก)  ป้ายที่มีข้อความที่เคลื่อนที่หรือเปลี่ยนเป็นข้อความอื่นได้ ให้คิดอัตรา 10  บาท  
ต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร 
   (ข)  ป้ายนอกจาก (ก)  ให้คิดอัตรา  5  บาท  ต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร 
  (2)  ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ และหรือปนกับภาพ  และหรือเครื่องหมายอื่น 
  (ก) ป้ายที่มีข้อความ เครือ่งหมาย หรือภาพที่เคลื่อนที่ หรือเปลี่ยนเป็นเครือ่งหมาย 
หรือภาพอื่นได้ 52 บาท/500 ตร.ซม.  
 (ข) ป้ายนอกจาก (ก) 26 บาท/500 ตร.ซม. 
 

 

 

ส่วนกว้างทีสุ่ด X ส่วนยาวที่สุดของขอบเขต
ป้ายป้าย 
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  (3) ป้ายที่ไม่มีอกัษรไทยไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใดๆหรือไม่และป้ายที่มีอกัษรไทย
บางส่วน หรือทัง้หมดอยู่ใต้หรือต่ ากว่าอักษรต่างประเทศ  
  (ก) ป้ายทีม่ีข้อความ เครื่องหมาย หรือภาพทีเ่คลื่อนที่ หรอืเปลี่ยนเป็นข้อความ 
เครื่องหมาย หรือภาพอื่นได้ 52 บาท/500 ตร.ซม.  
  (ข) ป้ายนอกจาก (ก)ให้คิดอัตรา 50 บาท/500  ตร.ซม. 
 
   5.3 การค านวณภาษีป้าย  ให้ค านวณโดยน าพื้นที่ป้ายคูณด้วยอัตราภาษีป้าย เช่น 
ป้ายที่ต้อง เสียภาษี มีพื้นที่ 10,000 ตารางเซนติเมตร เป็นป้ายประเภทที่ 2 ป้ายนี้เสียภาษี ดังนี้   
10,000 หาร 500 คูณ 20 เท่ากับ 400 บาท (10,000/500X20=400)  
 
6. หลักฐานท่ีใช้ประกอบการเสียภาษีป้าย  
 เพื่อความสะดวกในการเสียภาษี ควรแนะน าผู้มีหน้าที่เสียภาษีน าหลักฐานประกอบการยื่นแบบ แสดง
รายการเพื่อเสียภาษี (ภป.1) เท่าที่จ าเป็นเพียงเพื่อประโยชน์ในการจัดเก็บภาษีเท่านั้น 
 6.1 กรณีป้ายที่ติดตั้งใหม่ ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่ติดตั้งใหม่น าหลักฐานประกอบการเสียภาษี ได้แก่ 
  1) บัตรประจ าตัวประชาชน 
  2) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  3) ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
  4) ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านท าป้าย 
 6.2 กรณีป้ายรายเก่า ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่เคยย่ืนแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้ายไว้แล้ว ควร
น าใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายครั้งก่อนมาแสดงด้วย 
 
7. ขั้นตอนการช าระภาษี 
 7.1 ผู้มีหน้าที่ต้องเสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.1) พร้อมด้วยหลักฐาน 
 7.2 พนักงานเจ้าหน้าที่ด าเนินการเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
  1) กรณีที่ผู้เสียภาษีป้ายประสงค์จะช าระภาษีป้ายในวันย่ืนแบบแสดงรายการเสยีภาษีป้าย ถ้า
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบและประเมินภาษีป้ายได้ทันทีให้แจ้งผู้เสียภาษีว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจ านวนเท่าใด 
  2) กรณีผู้เสียภาษีป้ายไม่พร้อมจะช าระภาษีในวันยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย พนักงาน
เจ้าหน้าที่จะมีหนังสือแจ้งการประเมิน (ภป.3) แจ้งจ านวนเงินภาษีที่จะต้องช าระแก่ผู้เสียภาษี 
 
 7.3 ผู้เสียภาษีจะต้องมาช าระเงนิค่าภาษีป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมินมิฉะนั้น
จะต้องเสียเงินเพิ่ม 
 7.4 การช าระภาษีป้าย 
  - เจ้าของป้ายมีหน้าที่ช าระภาษีป้ายเป็นรายปี ยกเว้นป้ายที่แสดงปีแรก 
  (1) ระยะเวลา ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
  (2) สถานที่ช าระภาษี 
   - สถานที่ที่ได้ย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้ายไว้ 
   - หรือสถานที่อื่นที่พนักงานเจ้าหน้าที่ก าหนด 
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  (3) การช าระภาษีวิธีอื่น 
   - ธนาณัติ หรือตั๋วแลกเงินของธนาคารสั่งจ่ายส่วนท้องถ่ิน 
   - ส่งโดยไปรษณีย์ลงทะเบียน   
   - ส่งไปยังสถานที่ตาม (2)  
 
   (4) การผ่อนช าระหนี้   
   1. ภาษีป้าย 3,000 บาทข้ึนไป     
   2. ผ่อนช าระเป็น 3 งวดเท่าๆกัน    
   3. แจ้งความจ านงเป็นหนังสือก่อนครบก าหนดเวลาช าระหนี้   
    - ป้ายติดตั้งปีแรก   
    - คิดภาษีป้ายเป็นรายงวด     
    - งวดละ 3 เดือน    
    - เริ่มเสียต้ังแต่งวดที่ติดต้ัง จนถึงงวดสุดท้ายของปี   
     งวด 1 มกราคม – มีนาคม = 100%    
     งวด 2 เมษายน – มิถุนายน = 75%   
     งวด 3 กรกฎาคม – กันยายน = 50%   
     งวด 4 ตุลาคม – ธันวาคม = 25% 
 
8. เงินเพ่ิม 
 ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายจะต้องเสียเงินเพิ่มในกรณีและอัตราดังต่อไปนี้  
 8.1 ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาที่ก าหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละสบิของ จ านวนเงินที่
ต้องเสียภาษีป้ายเว้นแต่กรณีที่เจ้าของป้ายได้ย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้ายก่อนที่พนักงาน เจ้าหน้าที่จะได้แจ้ง
ให้ทราบถึงการละเว้นน้ัน ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละห้าของจ านวนเงินที่ต้องเสียภาษีป้าย 
 8.2 ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายโดยไม่ถูกต้อง ท าให้จ านวนเงินที่จะต้องเสียภาษีป้ายลดน้อยลงให้
เสียเงินเพิ่มร้อยละสิบของค่าภาษีป้ายที่ประเมินเพิ่มเติม เว้นแต่กรณีที่เจ้าของป้ายได้มาขอแก้ไขแบบแสดง
รายการภาษีป้ายให้ถูกต้องก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งการประเมิน 
 8.3 ไม่ช าระภาษีป้ายภายในเวลาที่ก าหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละสองต่อเดือนของจ านวนเงินที่ต้อง
เสียภาษีป้าย  เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน ทั้งนี้ไม่ให้น าเงินเพิ่มตาม 8.1 และ 8.2 มาค านวณเป็นเงิน
เพิ่มตาม ข้อนี้ด้วย  
 
9. บทก าหนดโทษ  
 โทษทางอาญา  
 1. ผู้ใดขัดขวางการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานส ารวจตามมาตรา 28 หรือมาตรา 29 หรือของ 
ผู้บริหารท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าที่ซึ่งผู้บริหารท้องถ่ินมอบหมายตามมาตรา 63 (3) หรือ (4) ต้องระวางโทษจ าคุก 
ไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับไม่เกินหนึ่งหมื่นบาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
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  2. ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามหนังสือเรียกของผู้บริหารท้องถ่ิน ตามมาตรา 29 หรือของพนักงานประเมิน 
ตามมาตรา 45 หรือหนังสือเรียกหรือค าสั่งของผู้บริหารท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าที่ซึ่งผู้บริหารท้องถ่ินมอบหมาย 
ตามมาตรา 63 (1) หรือ (2) ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 2,000 บาท  
 3. ผู้ใดไม่แจ้งการเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามที่ก าหนดไว้ใน มาตรา 33 
ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 10,000 บาท  
 4. ผู้ใดขัดขวางหรือไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บริหารท้องถ่ินตามมาตรา 62 หรือท าลาย ย้ายไปเสีย 
ซ่อนเร้น หรือโอนไปให้แก่บุคคลอื่นซึ่งทรัพย์สินที่ผู้บริหารท้องถ่ินมีค าสั่งให้ยึด หรืออายัด ต้องระวางโทษจ าคุก 
ไม่เกิน 1 ปี หรือปรับไม่เกินสองหมื่นบาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ  
 5. ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามหนังสือเรียกของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์การประเมินภาษีตาม มาตรา 
80 ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 2,000 บาท 
  6. ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จหรือน าพยานหลักฐานอันเป็นเท็จมาแสดงเพื่อหลีกเลี่ยงการเสียภาษี 
ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 2 ปี หรือปรับไม่เกิน 40,000 บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ  
 7. ในกรณีที่ผู้กระท าความผิดเปน็นิติบุคคล ถ้าการกระท าความผิดของนิติบุคคลนั้นเกดิจากการสัง่การ 
หรือการกระท าของกรรมการ หรือผู้จัดการ หรือบุคคลใดซึ่งรับผิดชอบในการด าเนินงานของนิติบุคคลนั้น หรือ 
ในกรณีที่บุคคลดังกล่าวมีหน้าที่ต้องสั่งการหรือกระท าการและละเว้นไม่สั่งการหรือไม่กระท าการจนเป็นเหตุให้
นิติ บุคคลนั้นกระท าความผิด ผู้นั้นต้องรับโทษตามที่บัญญัติไว้ส าหรับความผิดน้ัน ๆ ด้วย ความผิดตามข้อ 1 , 
2 , 3 และ 5 ให้ผู้บริหารท้องถ่ินหรือผู้ซึ่งผู้บริหารท้องถ่ินมอบหมายมีอ านาจ เปรียบเทียบก าหนดค่าปรับได้
และเมื่อผู้กระท าความผิดช าระเงินค่าปรับตามจ านวนที่เปรียบเทียบภายใน 30 วัน ให้ถือว่าคดีเลิกกัน ถ้า
ผู้กระท าผิดไม่ยินยอมตามที่เปรียบเทียบ หรือเมื่อยินยอมแล้วไม่ช าระเงินค่าปรับภายใน ระยะเวลาที่ก าหนด 
ให้ด าเนินคดีต่อไป เงินค่าปรับที่ได้จากการเปรียบเทียบตามพระราชบัญญัติน้ีเกิดข้ึนในเขตองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินใด ให้ตกเป็นรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินน้ัน 

10. การอุทธรณ์การประเมิน 
 เมื่อผู้เสียภาษีได้รับแจ้งการประเมิน (ภป.3) แล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้อง มีสิทธิอุทธรณ์การ
ประเมิน ต่อผู้บริหารท้องถ่ิน หรือผู้ได้รับมอบหมาย โดยต้องยื่นอุทธรณ์ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ ได้รับแจ้ง
การประเมินผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์ค าวินิจฉัยของผู้บริหารท้องถ่ินต่อศาลภายใน 30 วัน นับแต่วันรับแจ้งค า
วินิจฉัยอุทธรณ์ 
 
11. การขอคืนเงินภาษีป้าย  
 ผู้เสียภาษีป้ายโดยไม่มีหน้าที่ต้องเสียหรือเสียเกินกว่าที่ควรจะต้องเสีย ผู้นั้นมีสิทธิขอรับเงินคืน ได้โดย
ยื่นค าร้อง ขอคืนภายใน 1 ปี นับแต่วันที่เสียภาษีป้าย  
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ     การจัดเก็บภาษีป้าย 

 
 
 

ออกหนงัสือแจ้งให้ผูม้ี

หน้าที่เสียภาษีทราบ 

เพื่อมาย่ืนแบบ (ภ.ป.๑) 

เจ้าหน้าที่ประเมิน  

   (๒นาที) 

แจ้งรายการประเมินภาษี

ป้าย (ภ.ป.๓)ให้ผูป้ระเมิน

ทราบ(๒ นาที) 



ขั้นตอนการด าเนินงานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

ขั้นเตรียมการ 
1. แต่งตั้งพนักงานส ารวจภาคสนาม 
2. ปิดประกาศและประชาสัมพันธ์ก่อนออกส ารวจภาคสนาม 
3. จัดเตรียมวัสดุอปุกรณ์และบุคลากรในการส ารวจภาคสนาม 
4. ช้ีแนะแนวทางข้ันตอนวิธีการแก่พนักงานส ารวจภาคสนาม 

 

การจัดท าแผนท่ีแม่บท 
- รับข้อมลูรปูแปลงที่ดิน และรายละเอียดเจ้าของกรรมสทิธ์ิ ในรูปแบบไฟล์ตจิิตอล (ESRI Shape file) 

จากกรมที่ดิน 
- สร้างแผนที่ตจิิตอล ในโปรแกรมสารสนเทศภูมิศาสตร์ (QGIS) 
- ก าหนดแนวเขตปกครองโดยยึดตามราชกิจจานุเบกษา ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรือ่ง “การก าหนด

เขตต าบลในทอ้งทีอ่ าเภอท่ายาง จังหวัดเพชรบรุี พ.ศ.๒๕๔๐ 
- แบ่งเขต (Zone) แบ่งเขตย่อย (Block) และก าหนดรหสัประจ าแปลงที่ดิน (Lot) ตามรูปแบบที่กรม

ส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถ่ิน ก าหนด 
- เช่ือมข้อมลูราคาประเมินที่ดินและสิง่ปลูกสร้าง ที่ได้รับจากกรมธนารกัษ์  
 

ขั้นเตรียมการก่อนส ารวจข้อมูล 
- ติดตั้งแผนที่แมบ่ทลงใน สมาร์ทโฟน ของพนักงานส ารวจภาคสนามทุกคน โดยใช้แอปลิเคช่ัน Qfield 

Mobile ซึ่งรองรับการเช่ือมตอ่ภาพถ่ายทางอากาศ Google Satellite และ GPS เพื่อการส ารวจอย่าง
ถูกต้องแม่นย า 

 

การส ารวจข้อมูลภาคสนาม 
- ก าหนดพื้นที่ส ารวจในแต่ละวัน โดยยึดเขตย่อย (Block) เป็นหลัก 
- เก็บข้อมูลแปลงที่ดินและการใช้ประโยชน์ของที่ดิน ที่อยู่ภายในเขตเทศบาลต าบลท่ายาง 
- ตรวจสอบและบันทึกข้อมลูเกี่ยวกับแปลงที่ดิน  
- ตรวจสอบและบันทึกข้อมลูเกี่ยวกับสิ่งปลูกสร้าง  
- บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับป้าย และการประกอบการกจิการ ลงในแบบส ารวจข้อมลูภาคสนาม 
- ถ่ายภาพรูปแปลงที่ดิน สิ่งปลูกสร้างและป้าย โดยบันทกึพกิัด GPS วันเวลา ในภาพ เพื่อน าเข้าโปรแกรม
สารสนเทศภูมิศาสตร์ (QGIS) ต่อไป 

การจัดการข้อมูลภายหลังจากการส ารวจภาคสนามในแต่ละวัน 

- รวบรวมข้อมูลที่ได้จากการส ารวจในแต่ละวัน มาปรับปรุงแก้ไขจากข้อมลูเดิมให้ภูกต้องเป็นปัจจุบัน 
- บันทึกข้อมลูในแต่ละวัน ลงในโปรแกรมแผนที่ภาษีและทะเบียนทรพัย์สิน ของกรมส่งเสริมการปกครอง

ส่วนท้องถ่ิน (LTAX 3000) 
- จัดท าแบบบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลกูสร้าง เทศบาลต าบลท่ายาง (ภ.ด.ส.3) 
- จัดท าแบบบัญชีรายการป้าย (ภ.ป.1) *กรณีรายส ารวจใหม่ 
-  



การจัดท าแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สินของเทศบาลต าบลท่ายาง จังหวัดเพชรบุรี 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขัน้เตรียมการ 

การจดัท าแผนที่
แม่บท 

- แต่งตั้งพนักงานส ารวจภาคสนาม 

- ปิดประกาศและประชาสัมพันธ์ก่อนออกส ารวจภาคสนาม 

- จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์และบุคลากรในการส ารวจภาคสนาม 

- ชี้แนะแนวทางขั้นตอนวิธีการแก่พนักงานส ารวจภาคสนาม 

 รับข้อมูลรูปแปลงที่ดิน และรายละเอียดเจ้าของกรรมสิทธ์ิ ในรปูแบบไฟล์ติจิตอล (ESRI 

Shape file) จากกรมที่ดิน 
 สร้างแผนที่ติจิตอล ในโปรแกรมสารสนเทศภูมศิาสตร์ (QGIS) 
 ก าหนดเขตปกครองโดยยึดตามราชกิจจานเุบกษาประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง “การ

ก าหนดเขตต าบลในท้องที่อ าเภอท่ายาง จังหวัดเพชรบรุ”ี พ.ศ.๒๕๔๐ 
 แบ่งเขต (Zone) แบ่งเขตย่อย (Block) และก าหนดรหัสประจ าแปลงที่ดิน (Lot) ตามรูปแบบที่

กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิน่ ก าหนด 
 เชื่อมข้อมลูราคาประเมนิที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง จากกรมธนารักษ์  

ขั้นเตรียมการก่อน
ส ารวจข้อมูล
ภาคสนาม 

o ก าหนดพื้นที่ส ารวจในแต่ละวัน โดยยึดเขตย่อย (Block) เป็นหลกั 
o เก็บข้อมูลแปลงที่ดินและการใช้ประโยชน์ของที่ดิน ที่อยู่ภายในเขตเทศบาลต าบลทา่

ยาง 
o ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับแปลงที่ดิน 
o ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับสิ่งปลกูสรา้ง 
o บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับปา้ย และการประกอบการกิจการ ลงในแบบส ารวจข้อมูล

ภาคสนาม 
o ถ่ายภาพรูปแปลงที่ดิน สิง่ปลูกสร้างและปา้ย โดยบันทึกพิกัด GPS วันเวลา ในภาพ 

เพื่อน าเข้าโปรแกรมสารสนเทศภูมิศาสตร์ (QGIS) ต่อไป 

ติดตัง้แผนที่แม่บทลงใน สมาร์ทโฟน ของพนักงานส ารวจภาคสนามทุกคน 
โดยใช้แอปลิเคชั่น Qfield Mobile ซ่ึงรองรับการเชื่อมต่อภาพถ่ายทาง
อากาศ Google Satellite และ GPSเพ่ือการส ารวจอย่างถูกต้องแม่นย า 

o รวบรวมข้อมูลที่ได้จากการส ารวจในแต่ละวัน มาปรับปรุงแก้ไขจากข้อมูลเดิมให้ภูกต้องเป็น
ปัจจุบัน 

o บันทึกข้อมูลในแต่ละวัน ลงในโปรแกรมแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน ของกรมส่งเสริม
การปกครองส่วนท้องถิ่น (LTAX 3000) 

o จัดท าแบบบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง เทศบาลต าบลท่ายาง (ภ.ด.ส.3) 
o จัดท าแบบบัญชีรายการป้าย (ภ.ป.1) *กรณีรายส ารวจใหม่ 
o น าส่งข้อมูลให้ฝ่ายจัดเก็บรายได้ 

การส ารวจข้อมูล
ภาคสนาม 

การจัดการขอ้มูลภายหลัง
จากการส ารวจภาคสนาม

ในแต่ละวัน 



แผนผังต าแหน่งหมู่บ้านในเขตปกครองเทศบาลต าบลท่ายาง 
 

 

แนวเขตปกครองเทศบาลต าบลท่ายาง จังหวัดเพชรบุรี 

 

 



การแบ่งเขต (ZONE) ในระวางท่ีดิน 

 

การแบ่งเขตย่อย (BLOCK) ในระวางท่ีดิน 

 

 



รูปแบบแปลงท่ีดินในเขตปกครองเทศบาลต าบลท่ายาง 

 

ตัวอย่าง แผนท่ีสิ่งปลูกสร้างจากการส ารวจภาคสนาม 

 

 
 


